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PADALINIU IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Padaliniy ir personalo administravimo skyriaus (toliau — skyriaus) vyriausiasis specialistas
(toliau — vyriausiasis specialistas) dirba pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — specialistai.

3. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Vyriausiasis specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilygintu i$silavinimu;

4.2. turéti ne maZesne kaip 3 mety darbo patirtj etninés kultiiros srityje;

4.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais etninés kulttiros
valstybing globa, visuomenés informavimg, dokumenty rengima ir tvarkyma, zinoti pagrindines
Tarybos veiklos kryptis ir funkcijas;

4.4. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti
dirbti kompiuteriu (MS Office programomis);

4.6. moketi kaupti informacija, ja sisteminti, apibendrinti, daryti i§vadas;

4.7. buti atsakingam, iniciatyviam, gebéti bendrauti ir dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Vyriausiasis specialistas vykdo Sias funkcijas:
5.1. vykdo Tarybos ir regioninés tarybos organizacinj, informacinj bei parengiamajj darba:
5.1.1.padeda Tarybos pirmininkui ir regioninés tarybos pirmininkui organizuoti darba
etnografiniame regione;
5.1.2. Tarybos pirmininko ir (ar) regioninés tarybos pirmininko pavedimu informuoja
regioninés tarybos narius apie biisimy poseédziy darbotvarke bei kitais klausimais;
5.1.3.rengia medziagg regioninés tarybos ir jos eksperty grupiy posédziams, juos
protokoluoja;
5.1.4.kartu su regionings tarybos pirmininku rengia regioninés tarybos veiklos planus ir padeda
juos jgyvendinti;
5.1.5.kartu su regioninés tarybos pirmininku rengia regioninés tarybos mety veiklos ataskaitg
bei pateikia jg Tarybos administracijai;



5.2. rengia rasty etninés kulttros globos etnografiniame regione klausimais projektus ir teikia
juos Tarybos pirmininkui ir (ar) regioninés tarybos pirmininkui, pateikia Tarybos administracijai
regioninés tarybos pirmininko pasiraSytus ir i§siystus rastus;

5.3. teikia sitilymus ir i§vadas regioninés politikos klausimais etninés kulttiros srityje;

5.4. renka ir kaupia informacijg apie kity Saliy patirtj, i§saugant kultiiriniy regiony savituma;

5.5. pagal savo kompetencija rengia spaudai ir Tarybos interneto svetainei apzvalginius
straipsnius apie Tarybos ir regioninés tarybos veikla;

5.6. vykdo etninés kultiiros stebéseng regione;

5.7. dalyvauja Tarybos administracijos darbuotojy pasitarimuose;

5.8. suderinus su Tarybos pirmininku ir regioninés tarybos pirmininku, vyksta i
etnografiniame regione veikian€ias valstybés ir savivaldos institucijas bei nevyriausybines
organizacijas, sprendziant etninés kultiiros globos klausimus;

5.9. konsultuoja pilie¢ius bei juridinius asmenis etninés kulttiros globos klausimais;

5.10. rupinasi jam patikéto Tarybos turto saugumu, racionaliu ir tinkamu jo naudojimu;

5.11. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio Tarybos
pirmininko ir skyriaus vedéjo pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.
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